Cvicny test M346 - prace s webovymi aplikacemi pro webové aplikace Microsoft 365
(Vn.01 2023-04-08)

Poznamky k cviénému testu M346

Software, pristup k internetu
e Uget OneDrive.
e  Pfistup k webovym aplikacim Microsoft — Word, Excel PowerPoint.

Specifika pripravy
e Pracovni slozku Trenink M346a resp. Trenink M346b uploadovat do prostiedi OneDrive.
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Trenink M346a

1.

Spustte webovou aplikaci Word a oteviete soubor Koncept.docx ze slozky Trenink M346a webového
Ulozisté OneDrive. Otevieny soubor uloZte soubor do téze slozky pod jménem Zprava.docx .

2.
Zmeénte typ pisma v celém souboru na Calibri a velikost na 12 bodii.

3.

Mezera pod nadpisem VazZeni delegati byla vytvorena pomoci klavesy Enter. Odstrante takto vznikly
prazdny odstavec a nastavte mezeru pod odstavcem VazZeni delegati na 8 bodii.

4.
Nadpis zacinajici textem Zavérecné poradi... zvyraznéte podtrZzenim a tuc¢nou kurzivou.

5.

V seznamu umisténych zdvodnikd pod nadpisem zacinajicim textem Zdvére¢né poradi... pouZijte
éislovani 1) 2) 3)...

6.

Pod seznamem zéavodnikd odstrafite obrazek stromecku a na jeho misto viozte obrazek Houba2.jpg ze
slozky Trenink M346a.

7.

Vytisknéte jednu kopii souboru Zprava.docx na virtuadlni tiskarnu ve formatu .pdf. Tiskovy soubor ulozte
do slozky Trenink M346a pod nazvem Zprava.pdf a soubor Zprava.docx uloZte a uzavrete.

8.

Spustte webovou aplikaci Excel a oteviete soubor Vyroba.xIsx ze slozky Trenink M346a webového
Ulozisté OneDrive. Na listu Prodej trubek vypocitejte v burice E4 objem trubky prodané 3.5.2010
vynasobenim délky a prifezu trubky. Vypocet zkopirujte do oblasti E5:E16 .

9.
V burice G18 pouzijte funkci, ktera zobrazi délku nejkratsi prodané trubky z oblasti C4:C16 .

10.
V oblasti A3:H3 pouzijte tucné pismo a zruste podtrzeni.

11.

Na listu Lakovna vytvorte sloupcovy graf (pouzijte vychozi nabizeny podtyp), ktery zobrazi data z oblasti
A3:D9 . Graf pfemistéte a upravte jeho velikost tak, aby pokryval (pfiblizné) oblast F3:M16 .

12.
Na listu SvaFovna presunte obsah bunék G2:G13 tak, aby zacinal burikou C2 .

13.
V oblasti A2:A13 vytvorte Ciselnou fadu od 1 (bunka A1) do 12 (burika A13).

14.

Bezprostfedné pod radek 14 s textem 2. pololeti viozte novy prazdny radek. Soubor Vyroba.xIsx ulozte
a uzavrete.

15.

Spustte webovou aplikaci PowerPoint a oteviete soubor Turnaj.pptx ze slozky Trenink M346a
webového Ulozisté OneDrive. RozloZeni druhého snimku s nadpisem Patek zménte na Nadpis a obsah.



Cvicny test M346 - prace s webovymi aplikacemi pro webové aplikace Microsoft 365
(Vn.01 2023-04-08)

16.

Soubor Turnaj.pptx nechte otevieny a vytvorte novou prazdny soubor. Text Fotbalovy turnaj pouzijte
jako nadpis prvniho snimku a text Program turnaje jako podnadpis prvniho snimku. Novy soubor ulozte
do slozky Trenink M346a pod nazvem Program.pptx.

17.

Ze souboru Turnaj.pptx zkopirujte druhy, tfeti a Ctvrty snimek s nadpisy Patek, Sobota a Nedéle
srpna na konec souboru Program.pptx. Zmény v souboru Program.pptx ulozte a uzavrete.

18.

Pokracujte v praci se souborem Turnaj.pptx. Ze Sestého snimku s nadpisem SponzoFi turnaje presunte
posledni polozku seznamu Pavol Fikal do seznamu na sedmém snimku s nadpisem Rozhodci pod
polozku Horst Blumenfeld. Pfesunuty text zvyraznéte tucné.

19.
Do Sestého snimku s nadpisem SponzoFi turnaje vlozte obrazek Logo.png ze slozky Trenink M346a.

20.

Velikost vlozeného obrazku zménte tak, aby byl 2,2 cm vysoky a 4,4 cm Siroky. Obrazek pak umistéte
vpravo od obrazku s textem Tiskarna Bohacek. Soubor Turnaj.pptx ulozte a uzavrete.

UloZte vSechny oteviené soubory.
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Trenink M346b

1.

Spustte webovou aplikaci Word a oteviete soubor ReportdzZ.docx ze slozky Trenink M346b webového
Ulozisté OneDrive. Nastavte orientaci stranek na vysku.

2.

V odstavci zacinajicim textem V tfinactém kole... zménte text krajské soutéZe na text okresniho
pFeboru

3.

V dolni ¢asti prvni stranky vlozte bezprostfedné pred jméno autora ¢lanku Standa Blabol znacku ©
a mezeru.

4.

Do tabulky na druhé strance vlozte mezi fadky tabulky s muzstvy Traktor Tepla a Torpédo Kamenice
vlozte novy radek a doplrite jeho obsah takto:

Dukla Dolni Jalovice 13 bodd

5.

Soubor Reportaz.docx ulozte, ale ponechte jej otevieny. Vytvorte novy prazdny soubor. Na zacatek
nového souboru napiste text Aktualni tabulka s soubor ulozte do slozky Trenink M346b pod nazvem
Aktuality.docx .

6.

Ze souboru Reportaz.docx zkopirujte veskery obsah druhé stranky do souboru Aktuality.docx.
Soubory Reportaz.docx a Aktuality.docx ulozte a uzavrete.

7.

Spustte webovou aplikaci Excel a oteviete soubor Servis.xIsx ze slozky Trenink M346b webového
Ulozisté OneDrive. Na listu 1. pololeti zménte vysku fadku 8 tak, aby vyska radku automaticky
ptizplsobovala obsahu bunék.

8.
Odstranite Fadek 13.

9.

Na listu Struktura oprav v bunce D4 vypoctéte o kolik malych oprav bylo ve skutecnosti provedeno
vice nez se predpokladalo. Vypocet zkopirujte do oblasti D5:D8 .

10.
Do grafu pridejte ndzev PFedpoklad a skutecnost a legendu premistéte k pravému okraji grafu.

11.

Na listu Pobocka Louny pouzijte v burice F3 funkci, kterd zobrazi pocet oprav, na které musely byt
pouzity nahradni dily z USA (pocet Cisel ve sloupci USA).

12,
V celém listu Pobocka Louny nahradte text Total service za Generalni oprava .

13.

Vytisknéte jednu kopii celého souboru Servis.xIsx na virtudlni tiskarnu ve formatu .pdf. Tiskovy soubor
ulozte do slozky Trenink M346b pod nazvem Servis.pdf a soubor Servis.xIsx uzavrete.

14.

Spustte webovou aplikaci PowerPoint a oteviete soubor Mald ZOO.pptx ze slozky Trenink M346b
webového Ulozisté OneDrive. Na druhém snimku s nadpisem Malé selmy zménte zarovnani textu
seznamu s odrazkami doleva.
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15.

Na tfetim snimku s nadpisem Psovité selmy viozte do seznamu s odrazkami pod polozku seznamu Vici
novou polozku s textem VIk obecny. Vlozenou polozku upravte tak, aby byla odsazena stejné jako
polozka Liska obecna a aby byla zvyraznéna modrou barvou pisma.

16.

Do ctvrtého snimku s nadpisem Hlodavci kresleny tvar plna Sipka. Vlozenou Sipku umistéte tak, aby
ukazovala zleva na obrazek veverky.

17.

Skryjte Sesty snimek s nadpisem Ostatni a odstrante sedmy snimek s nadpisem Navstévy v minulych
letech.

18.
Ve vsSech snimcich prezentace pouZijte prechodovy efekt podle vlastniho vybéru.

19.
Provedte kontrolu pravopisu celé prezentace (vlastni jména nazvy neupravujte).

20.
Motiv celé prezentace zménte na motiv podle vaseho vybéru. Soubor Mala ZOO.pptx ulozte a uzavrete.

UloZte vSechny oteviené soubory.



